防災XX‐XXX
○○年○○月○○日
社員各位
総務部課長　○○○○
防災訓練のお知らせ
　来る9月1日（火）に、○○ビル全体の防災訓練を下記の通り実施することが決まりましたので、お知らせいたします。
記
1. 防災訓練日時　20XX年9月1日（火）午前10時～午前11時
2. 防災訓練手順
・10：00　地震発生報道
・10：05　3階食堂厨房から出火連絡
ただちに、非常階段を使って地上に避難開始、隣接する「緑の公園」広場集合
　　・10：25　各職場単位に点呼をとり本部に連絡
　　・10：30　消火器の使い方説明と代表による実演
　　・10：45　△△消防署による評価
　　・11：00　解散
以上
